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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
BILGI iISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Bilgi islem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Bilgi Islem Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03/04/2007 tarih ve 45 sayil karari ile
kurulmus olan Bilgi Islem Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1)
Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Umraniye Belediye Baskanligini,
b) Baskan/Baskanlik Makami : Umraniye Belediye Baskanini,
c) Baskan Yardimcisi : Umraniye Belediye Bagkan Yardimcisini,
d) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,
e) Bilgi Islem Miidiirliigii : Umraniye Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinii,
f) Bilgi Islem Miidiirii : Umraniye Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriinii,
g) Miidiirliik : Umraniye Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinii,
h) Birim/Birimler : Umraniye Belediye Baskanlig1 biinyesindeki diger
Miidiirliikleri,
i)  Yonetmelik : Umraniye Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev
ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Midir
b) Sef
c) Memur

d) Sozlesmeli memur
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e) Hizmetli personel
(2) Mudirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Teknik Servis Sefligi
c) Web&Egitim Destek Birimi
d) Otomasyon Programi Destek Birimi
e) Santral Birimi
f) Yazic1 Bakim ve Onarim Birimi
g) Kamera Birimi
h) Kalem

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gdrev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli vyiiriitiilebilmesi icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi1 ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile
gercgeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya goérevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Belediyenin ve bagl birimlerin teknik donanim, yazilim, program
ihtiyaclarini temin etmek ve bunlarla ilgili teknik destekte bulunmak.

(2) Belediyede bilgisayar otomasyonunun kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gergeklestirmek, ortak bilgi havuzu olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyapi- elektrik, data
ve diger network- ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

(3) I¢ ve dis birimler ile gerektiinde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim
altyapisini ve gerekli baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi aligverisini saglamak.

(4) Birimler arasi iletisim ve veri alisverisini saglamak {izere I¢ Haberlesme
sistemi olusturmak.

(5) Belediyenin kurumsal web portallarini igerik ve teknik bakimdan yonetmek.

(6) Belediyenin sosyal medya hesaplarim1 ydnetmek. Insanlarin sosyal medya
tizerinden belediyecilik hizmetlerine erisimini kolaylagtirmak.

(7) Ozellikle vatandasa doniik hizmetler olmak iizere Belediyecilik hizmetlerini
olabildigince internet ortamina tasimak (e-belediyecilik), vatandasin hizmetlere kolay ve hizli
erisimini saglamak.

(8) Yeni teknolojik gelismeleri takip ederek belediyecilik hizmetlerinin
tyilestirilmesi i¢in kullanmak, kullanilmasini saglamak.
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(9) Belediyenin tim birimlerinde teknik ihtiyag analizi yaparak ihtiyaclarin
giderilmesini saglamak.

(10) Belediye personeline bilgi teknolojilerinin kullanimi ve yeni gelismeler
hakkinda egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek.

(11) Bilgisayar sistemlerini ve teknik altyapiyr teknolojik gelismeler dogrultusunda
yenilemek ve gelistirmek.

(12) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak.

(13) Belediyenin tiim birimlerinde veri giivenligini saglamak, bu konuda risk
degerlendirmesi yaparak onlemler almak.

(14) Sistemi siirekli faal halde tutmak i¢in diger ¢evresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligmalarini koordine etmek.

(15) Belediye telefon santralini giincel teknolojik sartlara gore isletmek ve verimli
caligsmasini saglamak. Bu konuda birimlere bakim onarim destegi vermek.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Bilgi islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Bilgi islem Miidiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 — (1) Bilgi Islem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Bilgi Islem Miidiirliigiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Bilgi Islem Miidiirliigiinii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Midiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitcesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢aligsma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gdsteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

(11) Miudiirliiglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirligii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
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Teknik Servis Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Mevcut bilgisayar birimlerinin ve teknik altyapinin sorunsuz sekilde ¢alismasini
saglamak. Bu konuda diger birimlere bakim onarim destegi saglar.

(2) Bilgi sistemlerinin gelistirilmesi, ag yonetimi, Internet — Intranet, Web sayfasi,
veri tabani ve uygulama programlarinin daha verimli hale getirilmesi i¢in gerekli analizleri
yapmak, bakim ve isletilmesini saglamak, programlayict ve ¢oziimleyicilere gerekli teknik
destegi vermek.

(3) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle
entegrasyonunu gerceklestirmek, ortak bilgi havuzu olusturmak, bunlarla ilgili gerekli
altyapi- elektrik, data ve diger network- ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya
yaptirmak.

(4) Gelecekteki ihtiyaglar1 analiz etmek ve teminini saglamak.

(5) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.

(6) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak.

(7) Sistemi siirekli faal halde tutmak i¢in diger ¢evresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligmalarini koordine etmek.

WEB & Egitim Destek Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Belediyeye ait web portallarinin giincellenmesini saglamak, diger
birimlerce hazirlanmus igeriklerin ilgili baglik altinda yayimnlanmasini saglamak.

(2) Web portallarimizda bulunan kurumsal bilgilerin zamaninda giincellenmesini
saglamak.

(3) Birimlerin yaptig1 faaliyetlerle ilgili, yine onlar tarafindan hazirlanmis haber,
duyuru, proje vb. igerikleri ilgili potallara girmek, yayinlamak.

(4) Internet iizerinden sunulabilecek Belediyecilik hizmetlerinin interaktif ve online
olarak sunulmasinin temin etmek, giincel olmasini saglamak.

(5) Gelisen teknoloji ve degisen ihtiyaglar dogrultusunda yeni hizmetlerin mevcut siteye
uygulanmasini saglamak.

Otomasyon Programi Destek Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 -

(1)Belediyeye ait otomasyon programi hakkinda birimlere destek vermek. Otomasyonun
sorunsuz ¢aligmasini saglamak.

(2) Diger birimlerden gelen istekleri degerlendirerek uygun taleplere gore otomasyonda
giincelleme yapmak.

(3) Gelisen teknoloji ve degisen ihtiyaclar dogrultusunda yeni modiillerin mevcut

otomasyon programina uygulanmasini saglamak.

Santral Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Belediyenin telefon haberlesmesini saglayarak, arizali olan telefon
hatt1, telefon makinesi ve santral cihazlarinin bakim ve onarimlar1 yapilmak.
(2) Telefon haberlesme hizmetlerinin siiratli, verimli, diizenli ve ekonomik olarak
yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.
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(3) Belediyeye ait haberlesme cihazlarinin kullanimina iliskin faturalarin son 6deme
tarihleri esas alinarak 6denmesini saglamak, bu faturalara ait ayrint1 faturalarin da birimlerce
belirlenen 6zel goriisme bedellerinin ilgililerden tahsilinin saglanmas i¢in s6z konusu fatura
ve ayrint1 faturalarin1 zamaninda Mali Hizmetler Miidiirliigline intikal ettirmek.

(4) Belediyede kullanilan el telsizlerinin kayitlarini tutmak, yeni kurulmasi ve
kullanilmas1 Makamca uygun goriilen telsiz cihaz ve sistemleri konusunda ilgili kurum ve
kuruluslardan gerekli izin ve onaylan almak.

(5) Belediyenin birimlerine tahsis edilen dahili numaralar1 koordine etmek, belediyenin
telefon rehberini hazirlamak.

Yazic1 Bakim ve Onarim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15 - (1) Belediyeye ait mevcut yazicilarin bakimi onarimi.

(2) Belediye binast ve ek hizmet binalarindaki mevcut yazicilarinin arizasi, bakimu,
onarimi, tonerlerinin degistirilmesi ve doldurulmasi islemlerini gergeklestirilmesi.

(3) Yazicilar ile ilgili genel sorun sikinti ve bilgi edinme isteklerinin giderilmesini ve
teknik destek hizmeti saglanmasi.

(4) Yazici ve yazici ekipmanlarinin parca temini, garantili servis hizmetleri gibi
konularin ivedi bir sekilde takibi ve sonlandiriimasi.

Kamera Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 16 -

(1)Belediye sorumluluk alanindaki tiim kamera sistemlerinin kesintisiz, giivenli ve
verimli bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

(2)Yeni kurulacak bolgeler veya binalar igin kamera sistemleri altyapi projelerini
hazirlamak veya hazirlatmak.

(3)Kamera sistemlerinin periyodik bakimlarimi yapmak, arizalarii gidermek veya
giderilmesini saglamak.

(4)Kolluk kuvvetlerine, gorevleri sirasinda ihtiya¢ duyduklari anlik goriintiileri saglamak.

(5)Olas1 asayis olaylari, trafik kazalar1 vb. gibi. durumlarda kayitlari muhafaza etmek ve
ilgili kolluk kuvvetleriyle (Emniyet Miidiirliigii) hukuki prosediirler ¢ergevesinde paylagmak.

(6)Kayitlarin, KVKK ve ilgili mevzuata uygun sekilde, belirlenen siireler boyunca
giivenli olarak saklanmasini saglamak.

(7)Kayztlara yetkisiz erisimleri engellemek amaciyla gerekli siber giivenlik onlemlerini
almak.

(8)Kamera sistemleri envanterini giincel tutmak, islemlerini takip etmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin AliInmasi

MADDE 17 - (1) Midiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine teslim edilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 18 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.
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Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 19 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

~ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 20 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra
midiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin Olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 21- (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzast1 ile yiiriitiiliir.

(2) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla flgili Yapilacak islem

MADDE 22 - (1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 23 - (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.
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(2) Mudiirliikte tretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore smiflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 24 - (1) Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Bilgi islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiritir.

(3) Bilgi Islem Miidirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iligskin belgeleri kapsayan gblge dosya
tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte
olan Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 26 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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